Smérnice ¢. 17

Méstska knihovna RoZnov pod Uginnost:  3.1.2023

Radhostém, pfispévkova
organizace (Mék) Knihovni fad

Zpracoval:  Pavel Zajic

KNIHOVNi RAD MESTSKE KNIHOVNY V ROZNOVE POD RADHOSTEM

V souladu se zfizovaci listinou, vydanou dne 30. 9.2009 Méstem Roznov pod Radhostém, a se zak. ¢. 257/2001 Sb. O

knihovndch a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb, ve znéni pozdéjsich predpisu,

vydavam tento Knihovni fad:

1. Zakladni ustanoveni

Clanek 1: Poslani a ¢innost Méstské knihovny

Ucelem zfizeni Méstské knihovny v RoZnové pod Radho$tém je zabezpedeni zaleZitosti, které jsou dle § 35

zadkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, v zajmu obce, obcan( a instituci, pfedevsim v poskytovani vefejnych

knihovnickych a informacnich sluzeb, véetné zajisténi rovného ptistupu vsem bez rozdilu k témto sluzbam. To

znamena zejména:

1.

o v bk w

8.
9.

budovani (ndkup a zpracovani) univerzalniho knihovniho a informacniho fondu se zfetelem ke kulturnim
a informacnim potfebam obcan( a instituci,

zpfistupriovani knihovnich dokumentt z knihovniho fondu knihovny nebo prostfednictvim
meziknihovnich sluzeb (ddle jen MVS) z knihovniho fondu jinych knihoven,

poskytovani bibliografickych, referencnich a faktografickych informaci,

spoluprace s knihovnami a informacnimi pracovisti v obvodu plsobnosti,

zprostiedkovani informaci z vnéjsich informacnich zdroj(i, zejména ze statni spravy a samospravy,
umoznéni pristupu k vnéjsim informacnim zdrojim pomoci telekomunikacniho zafizeni (zejména
prostfednictvim Internetu),

uskutecnovani kulturni, vychovné a vzdélavaci ¢innosti, poradenské ¢innosti v oblasti knihovnickych a
informacnich sluzeb

vydavani a prodej neperiodickych publikaci,

poskytovani reprografickych sluZeb.

Clanek 2: Zavaznost Knihovniho Fadu

Knihovni fad se vztahuje na vSechna oddéleni a pobocky Méstské knihovny v RoZznové pod Radhostém, které

poskytuji sluzby ¢tenariim.

Clanek 3: Pfistupnost knihovny

Ctenati maji volny pfistup do viech pdjcoven, ¢itarny a studovny. Informacni, instruktazni, exkursni a jiné

sluzby pro organizované skupiny navstévnikl poskytuje Méstska knihovna na zakladé predbézné objednavky.

Do dalsich sluzebnich prostor mohou ¢tenafi vstoupit jen vyjimecné se souhlasem a v doprovodu pracovniki

knihovny.

Clanek 4: Verejné knihovnické a informaéni sluzby

Knihovna poskytuje ¢tenartim, informacni a dalsi sluzby v souladu s knihovnim zakonem, v rozsahu

pfiméfeném jejimu poslani.




Jsou to zejména:
1. vypujcnisluzby:
a. absencdni a prezenéni vypujcky
b. zprostfedkovani vypljcek z ceskych a zahranic¢nich knihoven (MVS a MMVS)
2. sluzby v oblasti vzdélavani, kultury a volného ¢asu - organizuje rGzné formy kulturnich, vzdélavacich,
komunitnich a volnocasovych akci, potrady pro skolska zatizeni, uzivatele se specifickymi potifebami a Sirokou
vefejnost
3. pobytové sluzby - nabizi moZnost vyuziti vymezeného a oznaceného prostorového zazemi (WiFi, toalety)
4. reprografické a jiné sluzby: xerokopie, skenovani dokumentd pro vlastni potfebu
5. informacni sluzby:
a. poradenska sluzba (informace o katalozich, bazich, fondech a vyuzivani knihovny)
b. bibliograficko-informacni sluzba (informace bibliografického a faktografického charakteru)
c. lokaéné-informacni sluzba (zjistovani a informace o dostupnosti fondu)
d. pfistup do bazi dat v lokalni siti i na Internetu
e. pfristup na Internet
f. konzultace
6. propagacni sluzby:
a. vydavani seznam novych pfirlstk knihovniho fondu
poradani vystav a spolulcast na vystavach jinych instituci
poradani instruktazi o knihovné a jejim pouzivani
vydavani letdk( a prlvodcl s informacemi o knihovné, o katalozich, o knihovnim fondu apod.
WWW stranky knihovny
poradani pfednasek, besed a dalSich akci pro ¢tenare a navstévniky knihovny
g. audiovizualni programy

I

7. Knihovna poskytuje své zakladni sluzby bezplatné. Za registraci ¢tenard pozaduje knihovna od uzivatell
Uhradu podilu skute¢né vynalozenych nakladd, za reprografické a nékteré specializované sluzby uctuje
knihovna poplatky.

8. Knihovna informuje o svych sluzbach a akcich prostfednictvim webovych stranek (www.knir.cz),
elektronickou postou (knir.cz), vefejnych médii, socialnich siti, tiskovin atd.

9. Veskeré financni ¢astky (manipulaéni poplatky, poplatky za sluzby, sankéni poplatky apod.) jsou
knihovnou tGc¢tovany podle zasad Knihovniho fadu a ve vysi stanovené Cenikem placenych sluzeb a
poplatkd, ktery je pfilohou Knihovniho fadu (viz Pfiloha €. 1).

Clanek 5: Podminky registrace, ochrana osobnich tdaji a ¢tenaiské priikazy

1. Registrace ¢tenare

a. Ctenafem knihovny se stava fyzicka ¢i pravnicka osoba vydanim priikazu étenare knihovny na
zakladé vyplnéné prihlasky ctenare ovérené knihovnikem podle osobnich doklad( a zaplaceni
registracniho poplatku (viz. Pfiloha €. 1). Knihovna vyZaduje k registraci nasledujici osobni udaje:
jméno, pfijmeni, trvalé bydlisté, datum narozeni, druh a ¢islo osobniho dokladu a stat, ktery
tento doklad vydal. UzZivatelem sluzeb knihovny se osoba mize stat i bez uvedené registrace, v
takovém pripadé je rozsah sluzeb knihovnou poskytovanych omezen.

b. Ctenafem knihovny se muze stat kazdd fyzicka osoba s trvalym nebo dlouhodobym pobytem v
Ceské republice, kterd tuto skute¢nost dolo?i ob&anskym prikazem nebo jinym platnym
prikazem totoZnosti, cizinec ¢i osoba bez statni prislusnosti navic povolenim k trvalému pobytu
v CR, nebo platnym vizem vydanym na obdobi alespori 12 mésic.

c. Pravnicka osoba se muze stat ctenarem po predloZeni dokladu o existenci pravnické osoby
(zfizovaci listina, statut, vypis z obchodniho rejstfiku apod.) na zakladé vyplnéné ctenarské
prihlasky podepsané jejim statutarnim zastupcem, opatrené razitkem a po predloZeni platného


http://www.knir.cz/

obcanského prikazu jejiho pracovnika, pisemné povéreného k uskutecénovani vypujcek.
Nositelem zavazk( je pravnicka osoba, nikoli povéreny pracovnik.

d. Ctenafem knihovny se mGzZe stat dité do 15 let, které prokaze svoji totoZnost pfiméfenym
zpUsobem, po pisemném souhlasu rodice ¢i zakonného zastupce.

e. Knihovna také umoznuje tzv. rodinnou registraci, ktera je uréena ¢leniim jedné rodiny za
zvyhodnény poplatek. Podminkou rodinné registrace je ustanoveni “Hlavniho ¢tenare”,
prokazatelné stejné trvalé bydlisté vSech ¢len( rodiny (rodice a ¢tenafi od 15 let tuto skutecnost
doloZi obc¢anskym prikazem, ¢tenafi mladsi 15 let pak Zakovskou knizkou ¢i priikazem na
dopravu), z nichZ kazdy je uZivatelem knihovny a minimalné jeden z nich nedovrsil véku 18 let.
Kazdy rodinny ¢len musi vyplnit individualni pfihlasku a bude mu vystaven vlastni ¢tenarsky
prikaz. Kazdy z drZitel( zodpovida za své vypujcky a je povinen dodrZovat ustanoveni
Knihovniho fadu

f.  Zavystaveni ¢tenarského prikazu nebo obnoveni registrace zaplati ctenar registracni poplatek.
Platnost prikazu je 12 mésicl ode dne vystaveni, v pfipadé rodinné slevy je platnost registrace
shodna s datem registrace hlavniho ¢lena rodiny.

g. Jednorazova registrace je urcena k jednorazovému vyuziti vsech sluzeb knihovny, které pfislusi
registrovanému Ctenafi. Platnost jednorazové registrace je po dobu trvani poskytnuté sluzby a
to maximalné 31dnl. Navstévnik predlozi platny osobni priikaz, vyplini pfihlasku, kterou se
zaregistruje a zaplati poplatek za jednorazovou registraci (viz. Pfiloha 1 Cenik). Po vraceni
dokumentl nebo ukonceni vyuzivani sluzeb je evidence zruSena a pisemna prihlaska a osobni
Udaje takového ctenare v databazi jsou likvidovany. Pfi jednorazové registraci knihovnik pfi
vyuziti absencnich sluzeb poZaduje sloZeni kauce aZ do 2 000 K¢ nebo ¢astku sloZzenou z ceny
knihy a kauce 200 K¢.

h. Podpisem pfrihlasky ¢tenar zapsané Udaje potvrzuje, zavazuje se oznamit jejich zmény a plnit
ustanoveni platného Knihovniho fadu Méstské knihovny véetné vsech zavazki z toho
vyplyvajicich. Soucasné stvrzuje, Ze byl seznamen se zpracovanim svych osobnich tdajl
uvedenych na pfihlasce ¢tendre za ucelem vedeni knihovnickych agend. U déti do 15 let
podepisuje prihlasku a vyjadreni ke zpracovani osobnich udajl ditéte a svych rodi¢ nebo
zakonny zastupce.

i.  Registrace zrakové a jinak zdravotné znevyhodnénych ¢tenari je podminéna predlozenim
prikazu ZTP/P nebo potvrzenim odborného lékare.

Ochrana osobnich Udaj
Knihovna zpracovava osobni Udaje uZivatele, ktery je registrovanym ¢tenarem nebo jeho zakonnym
zastupcem, na zakladé uzavreni smlouvy o poskytovani sluzeb a v souladu s nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich Gdajl a o volném pohybu téchto udaja.
a. Knihovna zpracovava zakladni a dalsi osobni Udaje za ucelem:

i poskytovani knihovnickych, informacnich a dalSich sluzeb dle knihovnického zakona

ii.  evidence uzivatell

iii.  evidence pohledavek a Ucetnich operaci

iv. rozesilani upominek, objednavek, rezervaci a oznameni o koncici vypGjéni dobé

V. informovani uzivatell o sluzbach a akcich knihovny

vi.  statistického hodnoceni ¢innosti knihovny

vii. hodnoceni spokojenosti uzivatell a kontroly kvality prace zaméstnanct knihovny
viii. ochrany knihovniho fondu a majetku knihovny

b. Zakladnimi Uudaji registrovaného uZivatele jsou
i.  jméno a prijmeni
ii.  datum narozeni



iii.
iv.

adresa trvalého pobytu
¢islo a druh osobniho dokladu

UzZivatel sluzeb knihovny je povinen tyto Udaje uvést a strpét jejich zpracovani.

c. DalsSimi udaji, které uzivatel neni povinen uvést, jsou:

i
ii.
iii.
iv.
V.

kontaktni adresa

e-mail

telefonni kontakt

akademické tituly za i pfed jménem

udaje pro uplatnéni naroku slevy na registracnim poplatku (ZTP, ZTP-P, zrakové postizeni,
starobni dlichod, student)

Zakladni a dalsi udaje eviduje knihovna také u uZivateld mladsich 15 let a jejich rodict/

zakonnych zastupcu

Registrovany uzivatel ¢i jeho zakonny zastupce jsou povinni knihovnu informovat o zménach

osobnich Udajl bez zbyteéného odkladu

Knihovna zpracovava (u registrovanych uZivatel() sluZzebni Gidaje a to zejména:

o Ctenarskych prukazech, vypljckach, rezervacich

historii vypujcek

prihlaseni uZivatele k pocitacové siti a vypUjcnimu protokolu prostifednictvim
elektronického katalogu

Knihovna zpracovava udaje ucetni:

Udaje o provedenych penézitych transakcich mezi uzivatelem a knihovnou a to zejména
o jejich ucelu, misté a ¢ase

Uchovani a ochrana osobnich udajl v knihovné

osobni Udaje na tisténych pisemnostech - prihlasky registrovanych uzivateld, Gcetni a
pravni doklady - tiSsténé pisemnosti jsou uloZzeny v uzamykatelnych sk¥inich ¢i zasuvkach,
ve sluzebnich prostorech knihovny, které jsou v dobé nepfritomnosti zaméstnancl
uzamceny. Pfistup do téchto prostor je omezen na zaméstnance knihovny, ktefis
pisemnostmi pracuji v rdmci svych pracovnich kompetenci.
osobni udaje v pocitaovych databazich - jsou obrazem udaji uvedenych na prihlaskach
registrovanych uZivatel(.
01. Pocitacové databdze jsou uloZeny na vyhrazeném serveru, ktery je umistén ve
vyhrazené, uzamykatelné mistnosti, je opatien firewallem, antivirovou ochranou
a systémem hesel. Bezpecnostni zalohy databazi jsou opatfeny heslem, jsou
uloZeny tamtéz a pfistup k nim maji pouze povéreni pracovnici.
02. Pracovni stanice zaméstnanc( jsou zabezpeceny heslem, do databazi vstupuji
zaméstnanci systémem pfistupovych jmen, hesel a ptifazenych prav
03. On-line katalog Portaro je pristupny prostfednictvim verejné sité Internet,
prihlaseni registrovaného uzivatele probiha prostfednictvim jim zvoleného hesla
a komunikace probiha sifrovanym protokolem HTTPS.

Prava a povinnosti uZivatel( v souvislosti s ochranou osobnich tudaja

Prava uZivatele jako subjektu Udajd jsou zarucena. UZivatel ma pravo na pfistup ke svym
osobnim udajlm, které o ném knihovna vede. Dale ma pravo ziskat osobni Udaje ve
strojové cCitelném formatu a pravo na opravu, anonymizaci a likvidaci osobnich udaja.
Uzivatel, ktery zjisti nebo se domniva, Ze knihovna zpracovava osobni Udaje v rozporu s
ochranou soukromého a osobniho Zivota, miZe pozadat knihovnu o vysvétleni a
napraveni takto vzniklého stavu (opravou, doplnénim, likvidaci).

UzZivatel ma kdykoliv pravo se obratit na feditele knihovny se svym podnétem tykajicim
se jeho osobnich Gdajd, popfipadé podat stiznost u UFadu pro ochranu osobnich tdaja.



iv. UzZivatel ma povinnost pristupovat k ochrané osobnich udajli zodpovédnym zplsobem a
to zejména:
01. nesdéluje své prihlaSovaci idaje dalSim osobam
02. nepljcuje ctenarskou legitimaci dalSim osobam
03. pfi ztraté legitimace informuje neprodlené knihovnu o nastalé skutec¢nosti
j. Zpracovani osobnich Gdaju a jejich likvidace

i Knihovna zpracovava osobni Udaje uzivatell v rozsahu shora uvedeném od okamziku
vyplnéni prihlasky, coZ je povaZovano za souhlas se zpracovanim osobnich tdaju.

ii. Knihovna zpracovava osobni Udaje do doby, neZ s timto uZivatel/zakonny zastupce
vyslovi pisemny nesouhlas, nebo do doby 2 let, kterd uplyne od vyprseni platnosti
registrace a uzivatel ma vUci knihovné vyrovnany veskeré zavazky.

iii. V pripadé Ze uzivatel pozadal o ukonceni zpracovani osobnich Udajd nebo uplyne vyse
uvedena Ihita, provede knihovna likvidaci osobnich udaj

01. skartaci origindlnich pisemnosti - ptihlasek

02. likvidaci osobnich udajli v pocitacové databazi - osobni Gdaje jsou z databaze
vymazany, anonymizované data pak slouZi statistickym Géelim

03. ucetni doklady jsou likvidovany v souladu se znénim zdkona 563/119 Sb.

iv.  Osobni udaje rodi¢d/zakonnych zastupcl registrovanych uzivatel( likviduje knihovna,
jakmile pominul ddivod pro zastupovani.

v. Vpfipadé, Ze je osoba zaroven registrovanym uZivatelem a zakonnym zastupcem,
likviduje knihovna jeji osobni Gdaje aZ ve chvili, kdy zanikne posledni z téchto vztah.

3. Ctenaisky priikaz

a.

b
C.
d

Ctenafrsky prikaz je dokladem pro styk ¢tenare s knihovnou.

. Ctenéaiské priikazy vydava knihovna po vyplnéni, podpisu piihlasky a uhrazeni registraéniho poplatku

Jednorazové registrovanému ctenafi se ¢tenarsky prikaz nevydava.

. Na pobockach knihovny jsou vydavany samostatné ¢tenarské prikazy pro uzivani sluzeb na téchto

pracovistich.

Ctenafsky prikaz je nepfenosny na jinou osobu. Knihovnik méze v opravnénych p¥ipadech vyzadovat
od &tenére predlozeni dokladu totoznosti. Ctenar je povinen okamiZité ohldsit knihovné ztratu i
odcizeni ¢tenarského prlkazu. Za zneuziti ¢tenarského prlikazu, jehoz ztratu ¢i odcizeni ¢tenar
okamzité knihovné neohlasil a Skodu zplsobenou v souvislosti se ztratou ¢i odcizenim ¢tenarského
prikazu knihovny, nese odpovédnost ¢tenar. Pfi opakované ztraté ctenarského prikazu je knihovna
opravnéna neumoznit ¢tenafi dalsi vypujcky.

Vydani nového knihovniho prlkazu je zpoplatnéno (viz Pfiloha €. 1). Vydanim nového prlikazu ztraci
plvodni prikaz platnost.

Ctenafem prestava byt ten, kdo se sam odhlasi z knihovny (na zakladé pisemné &i Ustni zadosti), kdo
si béhem 365 dni od posledni registrace nevypljci alespon jeden dokument nebo nezaplati ¢tenarsky
poplatek a pfitom nemad vici knihovné Zadné zavazky.

. Ctenafem prestava byt a sluzby knihovny nem(iZe vyuzivat, kdo imysIné nebo z nedbalosti zavini

poskozeni dokument( vypljcenych z fond( knihovny nebo zpUsobi knihovné jinou skodu a nenahradi
zpUsobenou skodu v souladu s ustanovenimi knihovniho rfadu a platnych pravnich predpisti. Vedenim
knihovny je vyloucen z evidence ¢tenard pro porusovani knihovniho radu, predpist platnych pro
knihovny a pokynU pracovnikl knihovny.

Evidenci Ctenare nelze zrusit, pokud ma ¢tenar zavazky vici knihovné (nevracené dokumenty,
nezaplacené smluvni pokuty, neuhrazené skody apod.).



Clanek 6: Prava a povinnosti ¢tenare knihovny

Pravo vyuZivat vSech sluzeb knihovny ma kazdy registrovany uZivatel.
Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo Ustné fediteli knihovny.

1. Knihovni fond a veskeré zafizeni knihovny jsou majetkem mésta RoZnova pod Radhostém. Kazdy
navstévnik knihovny je povinen chrdnit knihovni fond i vybaveni knihovny a pfedchazet Skodam.
Nahradu zplsobenych Skod je ¢tenaf a navstévnik povinen uhradit knihovné podle Knihovniho fadu a
pfislusnych ustanoveni platnych pravnich predpisu.

2. Navstévnici a ¢tenafi jsou povinni dodrzovat ustanoveni Knihovniho fadu, obecnych pravnich norem,
respektovat smérnice knihovny a pokyn( zaméstnanc( knihovny. Ctenéfi jsou povinni predloZit na
vyZzadani pracovnika knihovny ¢tenarsky prikaz, podfidit se stanovenym opatfenim potfebnym k
ochrané zdravi navstévnikd i zaméstnancd a majetku knihovny.

3. 0Odnaseni dokumentl z knihovniho fondu knihovny, resp. jiné knihovny zapljéené prostfednictvim MVS,
bez provedeni prislusné evidence vypUjcky se poklada za jejich zcizeni.

4. V knihovné neni dovoleno koufit, poZivat alkoholické ndpoje nebo jiné omamné prostredky.

5. V pljéovnach, ¢itarné a studovné neni dovoleno konzumovat potraviny. Neni dovoleno vnaset do
prostoru pljcoven, studovny a Citarny nic, ¢im by mohl byt poskozen knihovni fond nebo zafizeni
knihovny.

6. Vstup do prostor knihovny neni povolen s jizdnimi koly a na kolec¢kovych bruslich, osobam podnapilym a
pod vlivem omamnych latek.

7. V ¢itarné a studovné je zakazano pouzivat mobilni telefony.

8. Ctenaf je povinen chranit vypdjéené dokumenty pfed poskozenim, zni¢enim, neznehodnocovat je
podtrhavanim a vpisovanim poznamek, vyrezavanim stranek, poskozovanim ¢arovych kodl apod.,
chranit je pred ztratou a zcizenim, nepljcovat je dalsim osobam a vratit je ve stanovené Ih(té.

9. Ctenéf je povinen prohlédnout si pfi vyptjcovani dokument, a je-li poskozen, ohlasit to ihned
knihovnikovi. Jinak nese odpovédnost za kazdé poskozeni, které bude zjisténo pfi vraceni, a je povinen
uhradit knihovné vzniklou Skodu.

10.Ctena¥ je povinen respektovat viechna prava autorskd a viechna prava vyrobce stanovena platnymi
pravnimi predpisy.

11.Ctenar neponechéva v odloZenych odévech a zavazadlech cenné véci a predméty. V pfipadé ztraty
osobni véci v knihovné postizeny oznami ztratu pracovniku oddéleni, ktery s nim sepiSe zdznam o ztraté.

12.CtendF je povinen zachovdvat ve véech prostorach knihovny klid, poFadek a €istotu.

13.Ctena¥ je povinen respektovat prava a majetek ostatnich navstévnikd, neobtézovat a neomezovat je
svym chovanim a svymi projevy.

14 .Jestlize ¢tendf nedodrzuje ustanoveni knihovniho fadu, je knihovna opravnéna neumoznit ¢tenari
docasné nebo trvale vyuZivani sluzeb knihovny. Tim neni dotéena povinnost ¢tenare nahradit
zpUsobenou Skodu, uhradit smluvni pokuty a uhradit veskeré zavazky vici knihovné dle knihovniho radu
a platnych pravnich predpist.

15.Knihovna je opravnéna neumoznit i z hygienickych dlivodid navstévnikovi a ¢tenafi vyuzivat sluzeb
knihovny.

2. Vypiijcni rad
Clanek 7: Obecna ustanoveni o pajéovani
1. Pro ptjéovani dokument( z knihovniho fondu knihovny plati ustanoveni zakona ¢. 89/2012 Sb.,
obcansky zakonik v platném znéni, (mj. smlouva o vypujcce).
2. Prava plvodcu informaci obsaZzenych v knihovnim fondu knihovny jsou chranéna autorskym zakonem.
Veskeré informace a data ziskana v jakékoliv formé a na jakémkoliv médiu jsou urcena pro osobni
potfebu navstévnikl knihovny. Navstévnikiim neni dovoleno je jakoukoliv formou Uplatné ¢i beziplatné



Clanek 8:

Clanek 9:

1.

poskytovat dalsi osobé, napf. rozmnoZovat, kopirovat, pljcovat, sdilet, pfip. distribuovat. Jednani v
rozporu s témito pravidly mizZe byt trestné.

Zpusoby pujéovani

1. Ctenafrdim se pGjcuji dokumenty knihovniho fondu po predloZeni platného &tenarského priikazu. Na
Zadost ¢tenare knihovna vystavi pisemné potvrzeni o vypUjcce. V pripadé, Ze ¢tenar sdélil knihovné svou
e-mailovou adresu, je po ukonceni pljcovani automaticky odesilano potvrzeni o uskutec¢nénych
vypujckach. Tato sluzba je knihovnou poskytovana zdarma.

2. Ctenafi s platnym &tenafskym prikazem registrovanym na automatizované poboéce (tj. hlavni budova,
pobocka Horni Paseky) mohou vyuzivat sluzeb automatizovanych pobocek knihovny bez omezeni.

3. Ctenéfi s platnym &tenarskym priikazem registrovanym na neautomatizované poboéce (pobocka
HazZovice) mohou vyuZivat pouze sluzby poskytované touto pobockou.

4. Knihovna absenc¢né pujcuje dokumenty knihovniho fondu uréené k absencnim vypajckam
registrovanému ¢tenafi po predloZeni ¢tenarského prikazu a zaevidovani vypujcky do
automatizovaného vypujcniho protokolu.

5. Navstévnikovi knihovny (navstévnik je osoba, ktera neni registrovanym c¢tenarem) je mozno zapuijcit

dokumenty knihovniho fondu pouze prezencné.

Vsechny dokumenty se pujcuji zdarma.

PUjcovani dokumentl zvukové knihovny upravuje VypuUjcni fad zvukové knihovny (Ptiloha €. 3)

Pujcovani spolecenskych a deskovych her upravuji Pravidla ptjc¢ovani deskovych her (Pfiloha €. 7)
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PGjcéovani nékterych dokumentt z oddéleni Studovny upravuji Pravidla puUjcovani literatury z oddélent

Studovny (¢l. 15)

10. P¥i pajcovani nékterych dokumentt a jednorazové absenéni vypujéce ma knihovna pravo zadat zalohu
na Uhradu pfipadné vzniklych pohleddvek knihovny. Vysi zalohy uréuji pracovnici pfislusné pajcovny, v
niz je vypujcka realizovana. O pfijeti zalohy vydava knihovna ¢tenafi potvrzeni, na jehoz zakladé je pfi
vraceni dokumentu zaloha vracena po zjisténi, Ze vraceny dokument neni poskozen a nevznikla
povinnost uhradit smluvni pokutu. V opa¢ném pfipadé je zaloha Ci jeji ¢ast pouZita na Uhradu Skody a
smluvni pokuty.

11. Jednorazovou vypujckou se rozumi pljceni 1 ks dokumentu — knih ¢i periodik na dobu jednoho mésice.
Dokumenty zapUjcené jednorazové neni mozno prolongovat.

12. Absencni vypljcky nemohou byt uzZivatellm zasilany postou.

Rozhodnuti o ptijcovani

Absencni a prezencni vypljcky se uskutecnuji v souladu s poslanim a studijnim charakterem Méstské

knihovny a s pozadavky nutné ochrany knihovnich fondu. O pujceni dila a jeho zplsobu rozhoduje

knihovna.

Pouze prezencné se pujcuji:

a. dokumenty, u nichZ hrozi riziko ztraty nebo poskozeni (posledni ¢isla ¢asopis, novin, dokumenty z
regionalniho fondu);

b. dokumenty, jichZ je zapotrebi k dennimu provozu knihovny (dila zafazena do pfirucnich knihoven,
encyklopedie, rozsahlé jazykové slovniky apod.);

c. dokumenty zapGjéené meziknihovni vypQjéni sluzbou, u nichZ pGjéujici knihovna zakazala absencni
vypUjcku.

Ctenar si mdze absenéné najednou vypUijcit maximalné 10 knih, 15 ¢asopis@, 10 zvukovych dokumenta, 2

spolecenské hry a 5 e-knih. O pfipadnych vyjimkach rozhoduje knihovnik.



Clanek 10: Postup pdjéovani dokumentti

Knihovna je povinna pujcit Ctenafi pozadovany dokument, ktery je volny.
Dokumenty objednané z depozitniho skladisté jsou k dispozici do jednoho tydne.

3. Pokud Zada ¢tenar o vypujcku dokumentu, ktery je momentalné vypujcen jinym ¢étenarem, mize si ho
rezervovat osobné v knihovné prostfednictvim knihovnika ¢i pomoci elektronického online katalogu.
(www.knir.cz). Tim soucasné ptijima zdvazek uhradit knihovné naklady za upozornéni o rezervaci a
informaci o dostupnosti Zadané knihy. Knihovna uvédomi ¢tenare telefonicky, elektronickou postou nebo
prostfednictvim SMS o tom, Ze rezervovany titul je k dispozici a Ze bude pro néj po dobu 7 pracovnich dni
rezervovan. Uplynutim této lhaty rezervovani konci a dokument bude pGjéen dalSimu zajemci v poradi
rezervaci daného dokumentu, nebo vracen do volného vybéru.

4. Rezervovani neni mozné v pfipadé:

a. dokumentu, ktery je urcen vyhradné k prezenénimu pujcovani,
b. kdy ¢tendr nema platny ¢tenarsky prikaz.

5. Ctenaf maze zrusit rezervovani urditého titulu osobné, telefonicky nebo prostiednictvim svého on-line
konta. Pokud bylo oznameni o rezervovani jiz odeslano, bez ohledu na toto zruseni je ¢tenar povinen
zaplatit pfislusny poplatek.

6. Ctenarf nese odpovédnost za vypUjéené dokumenty a nesmi je plj¢ovat daléim osobam.

7. Knihovna ma pravo pozadovat podpis uZivatele na potvrzeni o vypUjcce spolecenskych her, tematickych
kuffik( a ctecek e-knih.

Clanek 11: Vypdjéni lhaty

VypUjéni Ihaty jsou stanoveny podle jednotlivych druhi dokumentd.
Vypujcni lhaty pro absencni vypujcku:

a. Knihy - 1 mésic (30 kalendafnich dnt)
Casopisy - 20 kalendafni dnd
Zvukové dokumenty (hudebni CD) - 20 kalendarnich dnl
Zvukové knihy - tj. kazety, CD ze zvukové knihovny 20 kalendarnich dnd

e. Spolecenské hry, tematické kuffiky (30 kalendarnich dna)

3. Vyjimky mUZe povolit odpovédny pracovnik oddéleni, na kterém je vypujcka provadéna.
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4. Knihovna ma prdvo stanovit bez udani dlivod( i kratsi vypGjéni Ihtu, popt. Zadat neodkladné vraceni dila
pred jejim uplynutim.

5. Vypujéni Ih(ita mGze byt nejvice prodlouzena (prolongovana) az na dobu 90 dnd, pozada-li o to ¢tenar
pred jejim uplynutim osobné, telefonicky, elektronickou postou, ¢i prostfednictvim ¢tenarského konta
dostupného online na www.knir.cz.

6. VypUjcni Ihatu nelze prolongovat:

a. je-li dokument rezervovan dalsim zajemcem
b. jedna-li se o vypljcky jednorazové registrovanych uzivatel(
c. jedna-li se o spole¢enské hry a tematické kuffiky (Cl. 11, bod 2. odst. e.)

7. Po uplynuti vypGjéni lhaty nebo prolongované vypujcni Ihity je ¢tendr povinen dokument vratit.
Pfipadne-li posledni den |hlity na den, kdy je knihovna zavien3, je poslednim dnem Ihity nejblizsi
vypUljéni den.

8. Vypujéni IhGty dokument( zapdjéenych prostednictvim MVS stanovuje pdjéujici knihovna (Cldnek 13).

Clanek 12: Vraceni vypijéeného dokumentu, prodleni

Ctenafr je povinen vratit vypljceny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypajcil.
Ctenaf je povinen vrétit vyp@jéeny dokument tam, kde si jej vypajéil. (tj. na pGjéovné, ve studovné, na
pobocce.)



Vraci-li ¢tenar dokument vyjimecné postou, je povinen jej Fadné zabalit a poslat doporucené nebo zasilku
pojistit. Za zasilku ruci az do okamziku, kdy ji knihovna prevzala, nezjistila zavady a poslala uZivateli
potvrzeni o vraceni.
Knihovna umoznuje vraceni knih, CD i ¢asopist do sbérného boxu, ktery je umistén pred hlavnim
vchodem na Palackého 487:
a. bibliobox je uréen vyhradné na vraceni dokumentt z fondu roznovské knihovny, hlavni budovy.
Neni urcen pro vraceni spolecenskych her a dokumentd vypujéenych na pobockach Horni
Paseky a HaZovice.
b. dokumenty jsou ze ¢tenarského konta odepisovany nasledujici pracovni den. Knihovna o této
skutecnosti informuje ¢tenare prostrednictvim e-mailu, pokud takovyto kontakt poskytl.
c. stavajici sankcni poplatky jsou beze zmén a uZivatel je musi uhradit pfi nejblizsi navstévé
d. vypuljcni doba se u zbyvajicich dokumentl automaticky prodluzuje, pokud to dovoluje jejich
status
e. knihovna nezodpovida za pripadné nesrovnalosti u dokumentl vracenych prostfednictvim
biblioboxu

Ocitne-li se ¢tenar v prodleni s vracenim absenéné vyptjéeného dokumentu, je povinen zaplatit smluvni
pokutu (tzv. upominku), ktera cini:
a. pri prodleni s vracenim zvukové knihy, CD z hudebniho oddéleni, ¢asopisu z Citarny a studovny déle
nez 20 dn(: 10 K¢
i. upozornéni o prodleni tzv. 1. upominka se neposila
b. pfiprodleni s vracenim knihy, svazku ¢asopist déle nez 30 dnii: 10 K¢
i. upozornéni o prodleni tzv. 1. upominka se neposila
c. pfiprodleni s vracenim ¢asopisu, CD z hudebniho oddéleni, zvukové knihy z Citarny a studovny déle
nez 35 dnl: 30 K¢
i. posila se upozornéni o prodleni tzv. 2. Upominka
d. pfiprodleni s vracenim knihy, svazku ¢asopisti déle nez 45 dn(: 30 K¢
i. posila se upozornéni o prodleni tzv. 2. Upominka
e. pfiprodleni s vracenim knihy, CD z hudebniho oddéleni, ¢asopisu, zvukové knihy déle nez 59 dnu: 60
K¢
i. posila se upozornéni o prodleni tzv. 3. Upominka
f. pfiprodlenim s vracenim knihy, ¢asopisu, CD z hudebniho oddéleni, zvukové knihy déle nez 90 dn:
80 K¢
i. posila se upozornéni o prodleni tzv. Upominaci dopis
g. pfinereagovani na tzv. Upominaci dopis: 250 K¢
i. pripad se pfedava pravnikovi knihovny, tzv. Upominaci dopis od pravniho zdstupce
Knihovna zasila ¢tenati posStou az tzv. 2. a 3. upominku, tj. upozornéni o prodleni s vracenim knihy déle
nez 45 dn(, zvukové knihy, ¢asopisu, CD z hudebniho oddéleni déle nez 35 dn( a tzv. upominaci dopis, tj.
upozornéni o prodleni s vracenim knihy, zvukové knihy, CD z hudebniho oddéleni, ¢asopisu déle nez 90
dnd. Ctenar je povinen zaplatit knihovné smluvni pokutu bez ohledu na to, zda obdrzel pisemnou
upominku (upozornéni o prodleni), ¢i nikoliv.
Po dobu, kdy je ¢tendr v prodleni se splnénim zavazk( vici knihovné (napt. prodleni s vracenim
dokument(l, neuhrazena skoda aj.), je knihovna opravnéna odepfit ¢tenari poskytovani vsech sluzeb.



Clanek 13: Meziknihovni vypGjéni sluzby

1. Jestlize dokument neni ve fondu knihovny, zprostfedkuje knihovna na pozadani registrovaného ¢tenare
vypUjéku dokumentu meziknihovni vyp@jéni sluzbou (MVS) z jiné knihovny v CR podle §14 knihovniho
zakona a vyhlagky Ministerstva kultury CR €. 88/2002 Sb., mezinarodni meziknihovni vyp@jéni sluzbou
(MMVS) prostfednictvim Narodni knihovny CR nenachdzi- li se dokument na tzemi CR.

2. Ctena¥, kterému knihovna vypuj¢ku prostfednictvim MVS zprostiedkovala, je povinen dodrzet viechny
finanéni i ostatni podminky stanovené pujcujici knihovnou. Jejich nedodrzeni mlze mit za nasledek
odmitnuti dalSich vypUjcek.

3. Pokud pujcujici knihovna nestanovi jinak, vypujcni IhGta MVS odpovida podminkam stanovenym
obecnymi zasadami pUjcovani a zkracuje se o dobu, kterd je nutna pro prepravu vypajcky.

Za vypujceny dokument ruci knihovna do té doby, nez je vracen pujcujici knihovné.

5. O prolongaci vypujcni Intty Zada knihovna na pozadani ¢tenare pujcujici knihovnu tyden pred uplynutim

vypUjéni doby.

Clanek 14: Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

1. Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fond( knihovny, nebo z fond( vypGjéenych (MVS a
MMVS), ale i z materidld, které nejsou ve fondu knihovny. UZivatel, pro kterého byla kopie zhotovena, je
povinen s ni zachdzet v souladu s autorskym zakonem.

2. Knihovna mlZe odmitnout zhotovit kopie

a. jestlize pozadavek presahuje kapacitni moznosti pfislusného pracovisté
b. je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi predpisy

3. Knihovna mdze pro uzivatele objednat zhotoveni kopie v ostatnich knihovnach CR i v zahraniéni. Uzivatel,
pro kterého byla takto kopie zhotovena, je povinen s ni zachdzet v souladu s autorskym zdkonem a v
souladu s ustanovenimi knihovny, jez kopii zhotovila.

Clanek 15: Pravidla pajéovani literatury z oddéleni Studovna

1. Fond oddéleni Studovna je doCasné nedostupny a nelze z néj vypujc¢it dokumenty ani na vyzadani. Tyto
dokumenty nelze rezervovat.
2. Jednase:
a. fond uréeny k prezenénimu studiu v knihovné
b. fond regionalni literatury
c. fond cizojazy¢né literatury

3. Postihy za nedodrzeni ustanoveni knihovniho radu

Clanek 16: Nahrada ztrat a $kod, smluvni pokuty

1. Fyzickd nebo pravnicka osoba je povinna nahradit knihovné zplisobenou Skodu. Dle § 2894 zakona ¢.
89/2012 Sb., obc¢ansky zakonik ve znéni pozdéjsich predpisli se Skoda hradi v penézich; pozada-li vsak o
to poskozeny a je-li to moZné a ucelné, hradi se Skoda uvedenim do predeslého stavu.

2. Ctenat je povinen ihned hlésit knihovné poskozeni nebo ztratu dokumentu a ve lh(té stanovené
knihovnou nahradit zplisobenou sSkodu.

3. 0 zplsobu nahrady skody rozhoduje knihovnik pUjcovny, z néhoZ pochazel ztraceny, znic¢eny, poskozeny
dokument. Po ¢tenafi mize byt poZzadovana nahrada skody uvedenim do ptvodniho stavu tim, Ze ¢tenar
obstara nahradni vytisk téhoZ dokumentu ve stejném vydani a vazbé nebo ve vazané kopii. Jestlize
uvedeni do plvodniho stavu neni mozné nebo Gcelné, mize knihovna poZadovat bud nahradu téhoz
dila v jiném vydani, jiné dilo nebo finan¢ni nahradu.



4. Ctenaf je povinen nahradit i véechny dal$i vydaje, které vznikly knihovné v souvislosti se $kodou, za
kterou odpovida.

5. P¥i ztraté ¢tenarského prikazu je ¢tendr povinen zaplatit knihovné za manipulaci a vystaveni duplikatu
prikazu ztraceného v obdobi jeho platnosti (pvodni nebo obnovené) manipulaéni poplatek uvedeny v
Pfiloze ¢. 1.

6. Za skody zplsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida navstévnik podle obecné platnych
predpisQ.

7. V pripadé ztraty, zniceni poSkozeni knihy, zvukové knihy, ¢asopisu, zvukového dokumentu je ¢tenar
povinen zaplatit smluvni pokutu. Knihovna je opravnéna poZadovat ndhradu skody zplsobené
porusenim povinnosti, na kterou se vztahuje smluvni pokuta. Knihovna je opravnéna domahat se
nahrady Skody presahujici smluvni pokutu. (Pfiloha €. 1.)

4. 7Zavérecna ustanoveni

Clanek 17: Vyjimky z Knihovniho fadu
1. Vyjimky z Knihovniho fadu povoluje feditel knihovny nebo jim povéreny pracovnik.
2. Na poskytnuti vyjimky neni pravni narok.

Clanek 18: Rozsah Knihovniho fadu

Nedilnou soucasti Knihovniho fadu jsou pfilohy

a. Pftiloha €. 1 - Cenik sluzeb, ndhrady skod a smluvni pokuty za poskytované knihovnické a

informacni sluzby v hlavni budové knihovny a pobockach
Priloha €. 2 — Provozni doba knihovny a pobocek
Priloha ¢. 3 — VypUj¢ni rad Zvukové knihovny
Pfiloha €. 4 — Provozni fad vyuZivani vypocetni techniky a pfistup ke sluzbé Wi-fi
Priloha €. 5 — Pravidla pGj¢ovani ¢tecek elektronickych knih
Pfiloha ¢. 6 — Pravidla pGjcovani Elektronickych knih
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Pfiloha ¢. 7 — Pravidla plijcovani deskovych her

Clanek 19: U¢inek Knihovniho fadu

Tento Knihovni fad nabyva U¢innosti dnem 3. 1. 2023

V Roznové pod Radhostém 3. 1. 2023
Bc. Pavel Zajic
feditel Méstské knihovny RoZznov pod Radhostém, prispévkové organizace



